АДМИНИСТРАЦИЯ СОКУРСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
 МОШКОВСКОГО РАЙОНА   НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.10.2018   №  214

Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ на территории  Сокурского  сельсовета»
 
Во исполнение распоряжения Правительства РФ от 25.10.2005 г. №1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах» в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»   и  Уставом  Сокурского  сельсовета Мошковского района Новосибирской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ на территории Сокурского сельсовета» (далее –административный регламент).
        2.Признать утратившим силу постановление администрации Сокурского  сельсовета Мошковского района Новосибирской области от 05.09.2011 № 227  «Об утверждении административного регламента Сокурского сельсовета по осуществлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ».
3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органа местного самоуправления  Сокурского  сельсовета Мошковского района Новосибирской области  «Вести Сокурского сельсовета» и на сайте администрации   сельсовета  www.sokurnso.ru.
 
   


 
Глава Сокурского  сельсовета  
Мошковского района
Новосибирской области                                                                          П.М.Дубовский    					            




                                                                                     

                                                                                        

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сокурского  сельсовета
Мошковского района 
Новосибирской области 
от 03.10.2018   № 214



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения на проведение земляных работ

1. Общие положения
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги по выдаче разрешения на проведение земляных работ (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги по выдаче разрешения  (ордера) на производство земляных работ (далее — муниципальная  услуга). Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с принятием федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами охраны линий и сооружений связи Российской Федерации, утвержденными  Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.1995 № 578, Уставом Сокурского  сельсовета Мошковского района Новосибирской области.
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
- выдача, продление ордера на право производства земляных работ;
- отказ в выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин;
- закрытие ордера на право производства земляных работ;
- отказ в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин отказа.
 Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане, физические и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:
 Местонахождение администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу:
633120, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сокур, ул.Советская, 13.
Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования:
- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00;
- пятница: с 9-00 до 16-00; 
- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
- выходные дни – суббота, воскресенье.
Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сокурского  сельсовета: www.sokurnso.ru, адрес электронной почты admsokur@yandex.ru.
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации  Сокурского сельсовета, обновляется по мере ее изменения. 
Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Мошковского района Новосибирской области: http://
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.
Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения.
Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Мошковского района Новосибирской области: htpp://www.info@moshkovo-nso.ru.
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru.
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-72) 21-255;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24.
Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, ул.Советская, 9.
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· в структурных подразделениях администрации Сокурского  сельсовета участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации Сокурского сельсовета в сети Интернет, электронного информирования;
· с использованием средств телефонной, почтовой связи. 
Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
· в устной форме лично или по телефону:
· к специалистам структурных подразделений администрации  Сокурского сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
· в письменной форме почтой;
· посредством электронной почты;
Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Ответ на обращение готовится в течение 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой Сокурского сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.
Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации Сокурского  сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.
1.5 На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
- круг заявителей;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- формы заявлений (уведомлений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Сокурского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 
- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, ул.Советская, 9;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60.
2.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре исполнения выдачи разрешения (ордера) на производство земляных работ осуществляется специалистом администрации при обращении заявителя лично. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги должна представляться заявителю оперативно, быть достоверной, полной. Если письменная информация, полученная в администрации, не удовлетворяет заявителя, то он в письменном виде обращается к главе Сокурского сельсовета.
2.4. Заявление (приложение 2) на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Сокурского  сельсовета при наличии необходимых согласований и с приложением необходимой документации, рассматривается администрацией сельского поселения в течение 5 рабочих дней.
2.5. Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Сокурского  сельсовета, в случае принятия положительного решения, осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента принятия такого решения.
2.6. При консультировании в письменной форме на основании письменных обращений ответ на обращение направляется по почте в адрес потребителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
2.7. При осуществлении консультирования потребителя по телефону или при личном его обращении специалист предоставляет следующую информацию:  
- о нормативных документах по вопросам выдачи разрешений (ордеров) на производство земляных работ;
- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;
- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.8. При работе с заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультацией о получении муниципальной услуги, уполномоченное лицо за предоставление муниципальной услуги обязано:  
- проявлять корректность и внимательность при общении с заявителями и их представителями;
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении уполномоченным лицом должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления.
2.9. Для получения ордера на право производства земляных работ строительная (подрядная) организация должна представить в администрацию следующие документы:
-  заявление на получение ордера;
-  согласованный рабочий проект;
-  график производства работ, утвержденный руководителем организации;
- схему организации движения транспорта и пешеходов в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ; 
- обязательства специализированной организации по восстановлению дорожных покрытий;
- распорядительный документ (приказ) строительной (подрядной) организации о назначении ответственного за производство работ;
- документ, подтверждающий право на производство соответствующих видов работ.
2.10. Для получения ордера на право производства земляных работ гражданин должен представить в администрацию следующие документы:
-  заявление на получение ордера;
-  согласованный рабочий проект;
- схему организации движения транспорта и пешеходов в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ;
- обязательства специализированной организации по восстановлению дорожных покрытий;
- правоустанавливающие документы на объект недвижимости (жилой дом, земельный участок).
2.11. Запрещается требовать от заявителя:
0. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
1. с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.
2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1. документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;
1. невозможность установления содержания представленных документов;
1. представленные документы исполнены карандашом.
2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются:
1. документы представлены не в полном объеме или не соответствуют требованиям пунктов 2.9, 2.10 Административного регламента;
1. письменное заявление  заявителя об отказе в предоставление муниципальной услуги.
2.14. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов. 
2.15. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
- нет. 
2.16. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.17. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.
2.18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 
2.19. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги: 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 
Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.20.1. В администрации Сокурского сельсовета прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:
1. соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;
1. оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.
2.20.2. Требования к местам для ожидания:
1. места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;
1. места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;
1. в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.
2.20.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:
1. информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;
1. информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 
1. Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;
2.20.4. Требования к местам приема заявителей:
1. Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.
1. Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.
1. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;
1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;
1. Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.
2.21. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:
2.21.1. Показатели качества муниципальной услуги:
1. выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации Сокурского  сельсовета предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;
1. отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации Сокурского  сельсовета при предоставлении муниципальной услуги.
2.21.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
1. доля заявителей, получивших жилые помещения в порядке приватизации по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги;
1. полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе администрации Сокурского  сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»;
1. пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания администрации сельсовета;
1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
1. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
1. возможность и доступность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.21.3 На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, предусматриваются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяются для парковки специальных транспортных средств инвалидов. 
2.22. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

     Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:
          1) прием и регистрация заявлений.
          2) рассмотрение и принятие решения по заявлению на разрытие муниципальных земель.
          3) оформление и выдача разрешения на разрытие (отказа в выдаче разрешения на разрытие).
          3.1. Прием документов:
          1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги;
          2) специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
          3) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и
предлагает принять меры по их устранению;
         4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;
          5) получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации входящих документов.
          6) специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения специалисту администрации Сокурского сельсовета, уполномоченному на рассмотрение заявления.
          7) общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 
3.2. Рассмотрение представленных сведений:
          1) принятые к рассмотрению заявления рассматриваются в рабочем порядке. Максимальный срок выполнения действия – 1 день;
          2) производится выезд на место предполагаемых работ для уточнения схемы места проведения работ. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня;
          3) в случае обнаружения неточностей в схеме, этот факт доводится до сведения заявителя с целью устранения неточностей. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
          4)  комиссия   принимает   решение  о  разрешении    (запрещении) разрытия.
Максимальный срок выполнения действия - 1 день;
          5) специалист оформляет решение Комиссии актом обследования места разрытия в двух экземплярах и подписывает его членами Комиссии.
          3.3. Оформление и выдача разрешения на разрытие.
          Разрешение на разрытие оформляется и подписывается специалистом, рассматривающим заявление, подписывается главой  Сокурского сельсовета.
          Разрешение на разрытие оформляется в 2 экземплярах. Один экземпляр ордера на разрытие подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр – выдается специалистом заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью главы  Сокурского сельсовета.
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
          3.3.1 Оформление отказа в выдаче разрешения на разрытие.
          Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.13 настоящего Регламента, готовит письмо в двух экземплярах на бланке администрации об отказе в выдаче разрешения на разрытие с указанием оснований для отказа и с приложением Акта  обследования места  проведения работ.
          Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.
          Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на разрытие направляется в порядке делопроизводства для визирования специалисту администрации, после чего - на подпись к Главе Сокурского  сельсовета, с последующей регистрацией в Журнале регистрации исходящей документации.
          Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на разрытие направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело администрации для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.
3.4 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
3) формирование запроса;
4) прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе выполнения запроса;
6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего.
3.4.1. Запись на прием проводится посредством ЕПГУ.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в администрации графика приема заявителей.
Администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
3.4.2. Формирование запроса 
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения запроса для предоставления муниципальной услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного регламента необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посредством ЕПГУ.
3.4.3. Прием и регистрация Администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Срок регистрации запроса -1 (один) рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При получении запроса в электронной форме, посредством ЕПГУ, в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 2.12 настоящего административного регламента, а также осуществляются следующие действия:
- при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;
- при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После регистрации запрос направляется в структурное подразделение администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
После принятия запроса заявителя лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято».
3.4.4. Получение сведений о ходе выполнения запроса
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о записи на прием в Администрацию;
- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля над исполнением регламента

4.1 Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет глава Сокурского сельсовета.
4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании распоряжения главы Сокурского  сельсовета.
4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу Сокурского сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации Сокурского  сельсовета в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ (изм. 09.01.2014 № 4) «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1. Заявители обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;
7) отказ администрации, должностного лица администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены настоящим административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой, которая может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Сокурского  сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, многофункционального центра, либо работника многофункционального центра; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, многофункционального центра, либо работника многофункционального центра. 
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, многофункционального центра, либо работника многофункционального центра в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;  
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

















Приложение  1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения (ордера) на производство
земляных работ на территории Сокурского  сельсовета 

Блок-схема
и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Сокурского  сельсовета»

 Заказчик обращается с заявлением и полным пакетом документов для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Барлакского сельсовета в администрацию поселения
                                                                              

Заявление и полный пакет документов регистрируется с указанием даты приема заявления в журнале регистрации обращений заявителей в общем отделе


Проверка документов в отделе землеустройства на соответствие требованиям административного регламента и иным нормативным актам


Заполнение разрешения (ордера) на производство земляных работ
Подготовка мотивированного отказа на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ с указанием причины отказа
                            



Выдача (направление по указанному адресу) заявителю мотивированного отказа на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ
Выдача  (направление по указанному адресу) заявителю разрешения (ордера) на производство земляных работ



                                                                                       Приложение №2
к административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации   Сокурского  сельсовета
Мошковского района 
Новосибирской области 
от 03.10.2018  №214
 
Главе  Сокурского сельсовета
от ______________________________________________
проживающего по адресу:__________________________
________________________________________________
________________________________________________
Заявление от «_____» ______ 20  г. № ____ 
 Прошу выдать ордер на выполнение земляных (буровых) работ (ненужное зачеркнуть) _______________________________________________________________________________
(наименование объекта)
_________________________________________________________________________________________________________
на земельном участке по адресу: __________________________________________________
________________________________________________________________________________
сроком на  _____________________________________________________________ месяц(ев)
 
При этом сообщаю: документ, подтверждающий право на производство соответствующих видов работ ________________________________________
                                                                                   (наименование органа, выдавшего соответствующий документ)
"______" _________________ 20  г.   № ___
Производителем  работ  приказом  N _____ от  «_____» ____________ 20  г.
Назначен ______________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________________
(руководитель строительной организации, должность, ФИО)
_______________________________________________________________________________

Я, _____________________________________________________________________________ 
(ФИО ответственного)
обязуюсь соблюдать указанные  условия  и  выполнить  работы  в  срок,  установленный  ордером. С Правилами  организации  строительства   и  производства   земляных работ ознакомлен. За невыполнение  обязательств  по  настоящему  ордеру  несу ответственность в установленном законом порядке.
________________________________                                            "_____" _______ 20   г.
         (подпись ответственного за производство работ)
__________________________________________________________________
(адрес организации)
__________________________________________________________________
(N телефона, домашний адрес ответственного за производство работ)
__________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
(дата, подпись ответственного лица) 



























Приложение №3
к административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации  Сокурского  
сельсовета Мошковского района 
Новосибирской области 
от 03.10.2018  № 214

ОРДЕР № ______
НА ПРАВО ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ
НА ТЕРРИТОРИИ СОКУРСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
 
__________________________________________________________________
(наименование организации)
__________________________________________________________________
(должность, ФИО руководителя)
на право производства земляных работ: _______________________________________________________________
(наименование и местонахождение объекта)
в соответствии  с  проектом, согласованным  с администрацией Сокурского  сельсовета от «_____» __________ 20  г. N ______ .
Работы начать "_____" ________ 20   г. и закончить  со всеми работами по восстановлению разрушений до "_____" ____________ 20   г.
После  окончания  работ представить  в администрацию Сокурского  сельсовета исполнительный чертеж до "_____" __________ 20   г.
Общие условия:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Я, ___________________________________________ , обязуюсь соблюдать 
                                                      (ФИО ответственного)
указанные условия и выполнить работы в срок, установленный ордером.
С Правилами  землепользования и застройки ознакомлен (а).
За  невыполнение  обязательств  по   настоящему   ордеру  несу ответственность в установленном законом порядке.
Подпись ответственного за производство работ
"_____" ____________ 20   г.
 
________________________________________________________________
(Адрес организации) 
_______________________________________________________________
     (номер телефона) _______________________________________________________________
(домашний адрес ответственного за производство работ)
 __________________________________________________________________
(№ телефона) __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(Должность, ФИО, подпись, уполномоченного сотрудника администрации Сокурского  сельсовета)
 

МП "_____" ____________ 20   г.








                                                                                    

























 Приложение №4
к административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации Сокурского  сельсовета 
Мошковского района
 Новосибирской области 
от 03.10.2018  № 214

РАЗРЕШЕНИЕ от « ____» _________20__г. № ______
НА АВАРИЙНОЕ ВСКРЫТИЕ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТ ПО УСРАНЕНИЮ АВАРИИ НА ТЕРРИТОРИИ  СОКУРСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
 __________________________________________________________________
(организация, выполняющая работы)
__________________________________________________________________
(должность, ФИО, ответственного лица за проведение работ)
__________________________________________________________________

 Разрешается провести вскрытие в связи с проведением работ по устранению аварии по адресу: _______________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 Характер работ: ________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Начало работ с «_____» ___________ 20  г. по «_____» ___________ 201__г.

С выполнением  всех  работ  по  восстановлению  дорожных  покрытий, зелёных насаждений и элементов благоустройства.
Перед началом  работ  вызвать представителей следующих организаций, имеющих подземное хозяйство в районе устранения аварии:____________
__________________________________________________________________

 __________________________________________________________________
(Должность, ФИО, подпись, уполномоченного сотрудника администрации Сокурского  сельсовета)
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